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ABSTRAK 
 
RIZKI YUSNIA. 2015. 8143128187. Analisis Sistem Penyimpanan Arsip di 
Pertamina Corporate University Pada Bagian Learning Support. Program 
Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
 Karya ilmiah ini ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sistem 
penyimpanan arsip yang diterapkan di Pertamina Corporate University pada 
bagian Learning Support. Metode yang digunakan dalam penulisan ini adalah 
deskriptif dengan teknik pengumpulan data dalam bentuk studi pustaka dan 
observasi. 
 Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam menangani arsip 
diperlukan penyimpanan arsip yang baik yaitu dengan adanya sistem 
penyimpanan arsip yang tepat dan peralatan yang sesuai agar arsip yang disimpan 
dan dapat dengan mudah ditemukan kembali. 
 
 
Kata Kunci: Sistem Penyimpanan Arsip, Deskriptif 
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ABSTRACT 
 
RIZKI YUSNIA. 2015. 8143128187. Analysis of Filling System At Pertamina 
Corporate University In Learning Support Division. Study Program of D3 
Secretary. Major in Economic and Administrations. Faculty of Economic. The 
State University of Jakarta. 
 
 This Paper has a purpose to know how the Filling System at Pertamina 
Corporate University in Learning Support Division. Research method that used is 
descriptive, with searching data through library and observations. 
 From writing result can concluded that in handling the archives is needed to  
a good archival storage that is with the proper archival storage system and 
appropriate equipment that records are stored and can be easily recovered. 
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memperoleh gelar ahli madya di bidang sekretari pada Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 Penulis menyadari bahwa karya ilmiah ini dapat diselesaikan berkat 
dukungan dan bantuan dari berbagai pihak yang secara langsung dan tidak 
langsung memberikan kontribusi dalam penyelesaian karya ilmiah ini. Oleh 
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Penulis memohon maaf kepada semua pihak jika terjadi kesalahan. Akhir kata 
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